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DESCRIÇÃO DOS PROCESSOS DA COORDENAÇÃO DE CADASTRO DE BENS 

IMÓVEIS 

 

 

1. Levantamento de área física das edificações para atualização das plantas dos imóveis 

da UFPE 

Procedimento: 

Para o levantamento de determinada edificação, são designados dois ou mais estagiários. 

Eles recebem o arquivo digital, quando existir, ou a planta física para desenhar em autocad e 

colocar o desenho no padrão adotado pelo setor que consta no manual de orientação dos 

estagiários. 

 

Figura 1: Manual de Orientação para Padronização de Atividades:  Levantamento, Arquivos, 

Plantas e Planilhas 

 

São encaminhados através de Ofício da CCBI, para se apresentarem à administração do 

prédio. São acompanhados por uma arquiteta, quando  necessário. 

O levantamento consiste em: 

 Levantamento da área física, com medições de todos os ambientes 

 Levantamento das instalações elétricas e hidrossanitárias, pontos de rede, gás encanado 

 Levantamento dos materiais utilizados, com especificação por  ambiente. 

 Levantamento de possíveis patologias para realização de relatório a ser enviado à DMC para 

correção destas; 
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 Levantamento fotográfico. 

Esse levantamento é diário até a conclusão de todos os ambientes. Paralelamente, é 

realizado o registro dos dados levantados em Autocad, até a conclusão do trabalho. A planta 

abaixo ilustra um dos levantamentos realizados e o detalhe de uma unidade. 

 

Figura 2: Planta baixa de levantamento 

Figura 3: Detalhe planta de levantamento 
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2. Registro Gráfico dos Imóveis / Classificação de Usos dos ambientes / Planilhas  

Procedimento: 

 

Após a conclusão da atualização do prédio e registro em Autocad, é realizado o 

cálculo das áreas dos ambientes e área de construção, como mostrado no exemplo abaixo. 

Figura 4: Áreas de construção 

 

Com base na planta atualizada do prédio, é elaborada a planta de usos de ambientes, que 

consiste em registrar os ambientes em planta com uso de cores específicas para cada tipo de 

uso. Cada ambiente é numerado, registrada a área em planta e colorido de acordo com o tipo 

de uso. 
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Figura 5: Planta de classificação de usos dos ambientes 

 

Ao concluir o cálculo das áreas e elaboração da planta de uso de ambientes, os dados são 

lançados na planilha de distribuição de área útil e planilha de instalações. 

Esse processo é realizado para cada edificação dos três campi da Universidade. 

Figura 6: Planilha de distribuição de área útil 
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Figura 7: Planilha de instalações 
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3. Elaboração da planilha Geral - Área X Uso Ambiente 

Procedimento: 

Concluídos os levantamentos e cálculos de áreas, os dados finais das planilhas de uso de 

ambientes de todas as edificações vão alimentar a Planilha geral do Campus, onde se pode 

observar a área e os quantitativos de cada tipo  de uso de ambiente para o campus todo. 

Dessa forma, é possível ter uma visão geral da área total e da quantidade de salas de 

aula que a universidade possui, assim como laboratórios, auditórios, gabinetes de professor, 

etc. 

Figura 8: Planilha áreas x ambiente UFPE 
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4. Manter atualizado o Inventário dos Bens Imóveis  

Procedimento: 

O inventário de Bens Imóveis é o registro anual de todos os bens da Universidade, em 

seus três campi. 

Nele constam os dados de cada imóvel: Número de RIP de Utilização, RIP do Imóvel, 

Quantidade de edificações, Endereço, área de terreno e área construída, uso do imóvel, valor 

do terreno, da benfeitoria (edificação) e o valor Total do imóvel, que corresponde ao 

somatório do valor do terreno e da benfeitoria. 

O valor de terreno  está sendo atualizado pelo valor do m² do sistema SIAPA, que 

nos é fornecido pelo SPU PE. Os valores das benfeitorias são lançados de acordo com o laudo 

de avaliação de imóvel para lançamento no SPIUnet, elaborado pela CCBI conforme 

orientação e modelo SPU. 

Com a atualização das plantas das edificações, o inventário é também atualizado. É um 

processo constante. 

 

Figura 9: Inventário de Bens Imóveis 
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FLUXOGRAMAS DOS PROCESSOS DE 1 A 4 

 

Atualização do cadastro dos imóveis da UFPE 

 

 

 

 

INÍCIO

ENVIO DE OFÍCIO À COORDENAÇÃO DE INFRAESTRUTURA DO 
EDIFÍCIO

LEVANTAMENTO DE ÁREA FÍSICA E INSTALAÇÕES

ATUALIZAÇÃO DE PLANTA BAIXA E ELEVAÇÕES NO AUTOCAD

ATUALIZAÇÃO DE PLANTA DE CLASSIFICAÇÃO DE USOS DOS 
AMBIENTES

ELABORAÇÃO DE RELATÓRIO DE LEVANTAMENTO

ELABORAÇÃO DE PLANILHAS DE ÁREAS E INSTALAÇÕES

REVISÃO DOS ARQUIVOS PELA EQUIPE

ATUALIZAÇÃO DO INVENTÁRIO COM AS NOVAS 
INFORMAÇÕES

FIM
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5. Planilha de Obras  

Procedimento: 

A partir de dados coletados com a Diretoria de Fiscalização de Obras (DFO),  Diretoria de 

Manutenção e Conservação (DMC), Diretores de Centro e Gestores Prediais, a CCBI elabora 

a planilha de obras do ano vigente. 

Nessa planilha constam as informações por Campus, das obras executadas com 

respectivos custos, sejam reforma, recuperação, Complementação, Obras novas – Construção, 

Ampliação - e as obras em andamento. 

No último trimestre do ano é encaminhada aos Centros e Órgãos Suplementares, 

documento solicitando que encaminhem para a CCBI informações sobre obras realizadas e 

respectivos custos para alimentar na planilha.  
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6. Laudo de Avaliação de Benfeitoria (Construção)  

Procedimento: 

O Laudo de Avaliação de Benfeitoria (Construção) é feito para alimentar o SPIUnet com 

os valores dos imóveis e informações atualizadas dos prédios da UFPE. 

Para fazê-lo, preenche-se a Ficha de Cálculo de Valor (FCV), planilha fornecida pela 

Secretaria do Patrimônio da União. 

Figura 10: FCV – Identificação do terreno e edificação 
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Figura 11: FCV - Avaliação do terreno e benfeitoria 

 

Inserem-se os dados de área construída* do prédio ou bloco a ser avaliado, idade aparente 

do prédio, CUB**, padrão de acabamento** deste, estado de conservação e o coeficiente de 

valor pleno (kp). Então, o valor do prédio é calculado pela FCV. 

* A área construída aplicada à FCV é a soma das áreas cobertas-padrão e equivalentes 

da construção, de acordo com a NBR nº 12.721/2004. 

** O CUB e o padrão de acabamento são retirados de documento mensal gerado pelo 

site http://www.cub.org.br/cub-m2-estadual/PE/ (dados da Sinduscon/PE). 

 

Para o Laudo, copia-se a segunda parte da planilha, coloca-se memória de cálculo da área 

equivalente, copia-se o documento da Sinduscon/PE para apontar a classificação do padrão de 

acabamento e copiam-se as plantas baixas do prédio. 
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Figura 12: Laudo de Avaliação da Benfeitoria 
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7. Lançamento de dados no SPIUnet  

Procedimento: 

Os dados de áreas e avaliação das benfeitorias são lançados no SPIUnet, que registra a 

data de lançamento e dá um prazo de validade de dois anos, ao fim do qual devemos fazer um 

novo lançamento, mesmo que em determinadas edificações não tenham ocorrido alterações. 

Os dados de lançamento são salvos e guardados nas pastas dos referidos prédios no 

Google Drive. 
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FLUXOGRAMAS DOS PROCESSOS DE 5 A 7 

 

Atualização do SPIUNET 

 

 

 

 

INÍCIO

ENVIO DE PLANILHAS DE OBRAS/REFORMAS PARA OS GESTORES PREDIAIS, 
DFO/SINFRA E DMC/SINFRA

ATUALIZAÇÃO DE MEMORIAL HISTÓRICO DOS PRÉDIOS

ELABORAÇÃO DE NOVA FICHA DE CÁLCULO DE VALOR

ATUALIZAÇÃO DE LAUDO DE AVALIAÇÃO DA BENFEITORIA

ATUALIZAÇÃO DO INVENTÁRIO COM AS NOVAS INFORMAÇÕES

LANÇAMENTO DE DADOS NO SPIUNET

FIM
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8. Guarda de Documentos  

 

A CCBI tem como atribuição a guarda física e eletrônica de escrituras, registros gerais de 

imóveis, títulos, processos, plantas originais e das ampliações e reformas de todos os prédios 

dos três campi da UFPE. 

Para cada prédio existe uma pasta física que reúne todos os documentos referentes a ele, 

assim como uma pasta eletrônica com os documentos em formato digital (PDF, DWG, etc.). 

As plantas em papel vegetal que eram catalogadas e guardadas na CCBI em diversas 

mapotecas, foram encaminhadas para a Biblioteca Central, Memorial Dênis Bernardes, onde 

ficarão em definitivo, para escaneamento e posterior encaminhamento do arquivo digital a 

esta Coordenação. Somam mais de 12.000 plantas e uma parte delas, já escaneadas, constam 

nos nossos arquivos digitais. 
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9. Inventário Geral UFPE – Memorial Histórico dos Prédios   

 

É um registro geral de todas as edificações da UFPE e as intervenções em cada 

unidade que a cada ano é atualizado com as benfeitorias realizadas. Demanda um criterioso 

trabalho de investigação e de análise documental. 

 

 

Figura 15: Inventário Geral – Memorial histórico da UFPE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



19  

10. Laudo de Avaliação para licitações de cessão de área 

 

Abrir processo no SIPAC com destino à SINFRA (11.01.37) instruído com os 

seguintes documentos: 

 

1. Projeto Básico (cujo modelo deve ser obtido junto à PROGEST) 

2. Despacho assinado pelo ordenador de despesa, conforme o modelo a seguir: 

 

---------------------------------------------------------------------------------- 

MODELO DE DESPACHO PARA SOLICITAÇÃO DE LAUDO DE ÁREA FÍSICA 

E VALOR DE CONTRAPRESTAÇÃO MENSAL PARA CESSÃO DE ÁREA DA 

UFPE 

  

Solicitamos elaboração de laudo de área física e de parecer técnico para 

estabelecimento de valor para contraprestação mensal para ocupação por INSERIR 

FINALIDADE DA OCUPAÇÃO. 

O ambiente para o levantamento em questão é INSERIR NOME DO AMBIENTE 

localizado INFORMAR QUAL PAVIMENTO, NOME DO PRÉDIO E PONTO DE 

REFERÊNCIA. 

Caso seja necessário visita ao local, entrar em contato com INSERIR NOME DO 

SERVIDOR E CONTATO (EMAIL/TELEFONE). 

ANEXAR PLANTA BAIXA DO AMBIENTE, CASO POSSUA. 

--------------------------------------------------------------------------------- 

A SINFRA observará se todos os itens estão corretos e encaminhará o processo à CCBI, 

que procederá com a marcação de visita técnica com o servidor responsável. Após a 

elaboração do laudo de avaliação imobiliária e o parecer técnico com valor de contraprestação 

mensal, a CCBI enviará para a DMC/SINFRA, que verificará como será realizada a cobrança 

de energia e água e devolverá o processo ao demandante para finalizar a instrução do processo 

e enviar à PROGEST para início do processo licitatório. 

 

Obs: A visita técnica não pode ser realizada em ambientes ainda em construção, pois a 

visita tem o objetivo de verificar se as instalações estão aptas para o propósito a que se 
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destina, além de identificar patologias construtivas que precisem ser corrigidas antes do 

processo licitatório. 

 

a) Laudo de Avaliação Física 

 

Para o Laudo de Avaliação Física para Licitações precisa-se da localização e área do 

espaço a ser licitado. Faz-se a visita ao local a fim de conferir dados, levantar informações 

atualizadas e fazer registro fotográfico. 

Os dados e imagens são inseridos no Laudo de Avaliação Física. Nas considerações finais 

deste aponta-se o estado de conservação do local e as ações de melhoria necessárias para 

receberem a atividade indicada no processo. 

 

 

Figura 13: Laudo de Avaliação Física 

 

b) Parecer Técnico de Avaliação Imobiliária de Uso Restrito 

 

É     um     parecer     técnico     baseado      no      método comparativo direto de dados de 

mercado com estatística inferencial de acordo com a NBR 14653. 

Realiza-se identificação do imóvel a ser avaliado, diagnóstico do mercado, levantamento 

de dados de mercado para obtenção de uma amostra representativa para explicar o 
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comportamento do mercado no qual o imóvel avaliando esteja inserido e constitui a base do 

processo avaliativo. 

Os dados são tratados estatisticamente e se chega ao valor central e campo arbitral para 

definição da contraprestação mensal. 

 

 

Figura 14: Parecer técnico de avaliação imobiliária de uso restrito 
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE CESSÃO DE ÁREA PARA LICITAÇÃO 

 

 

 

 

 

INÍCIO

PREENCHER PROJETO BÁSICO  DE ACORDO COM MODELO 
PROGEST-UFPE

ENVIO DE PROCESSO VIA SIPAC PARA A SINFRA, ANEXANDO 
PROJETO BÁSICO E DESPACHO CONFORME PÁG. 19

SINFRA RECEBE O PROCESSO E ENCAMINHA PARA CCBI

CCBI AGENDA E REALIZA VISITA TÉCNICA AO LOCAL

CCBI ELABORA O LAUDO DE AVALIAÇÃO E PARECER TÉCNICO DE 
VALOR DE CONTRAPRESTAÇÃO PARA CESSÃO DE ÁREA

ENVIO DE PROCESSO À DMC/SINFRA

DMC INDICA COMO SERÁ A COBRANÇA DE ENERGIA E, SE 
NECESSÁRIO, DGA INDICA COMO SE DARÁ A COBRANÇA DE 

ÁGUA

PROCESSO É DEVOLVIDO AO DEMANDANTE PARA REVISÃO DO 
PROJETO BÁSICO E ENCAMINHAR À PROGEST

FIM
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11. Atender a solicitações de envio/impressão de plantas e outras informações que 

detemos sobre os imóveis da UFPE 

 

Para fazer o registro das demandas e respondê-las com o mínimo de prejuízo aos trabalhos 

corriqueiros e urgentes, a CCBI adotou, a partir de 2021 o seguinte procedimento: 

a) Para qualquer servidor da SINFRA: Encaminhar solicitação, preferencialmente 

usando o email institucional, com destino à ccbi.sinfra@ufpe.br.  

b) Para qualquer setor da UFPE: Encaminhar solicitação através de ofício via SIPAC. 

c) Para o público externo à UFPE: Encaminhar solicitação via Protocolo geral. 

 

Para pesquisas de estudantes regularmente matriculados na graduação ou pós-graduação: 

Encaminhar solicitação através de ofício via SIPAC através do professor orientador. 

 

O tempo de resposta será de até 72 horas úteis, exceto pra pedidos superiores a 10 

arquivos. 

RESUMO 
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